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INTRODUCCIÓN 
 
El presente documento constituye el Trabajo de Graduación basado en la 
realización del Ejercicio Profesional Supervisado – EPS – realizado por Luis Edgar 
Villagrán, estudiante de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Comunicación  
del Centro Universitario del Sur Occidente – CUNSUROC –. 
 
Una adecuada información y comunicación entre entidad y sociedad, hace que la 
relación entre ambas se fortalezca y se transparenten procesos de gestión. Esto 
con la finalidad de elevar la calidad de credibilidad de la institución en sí, ya que 
de lo contrario se crea hermetismo y desconfianza, lo cual conlleva a una tensión 
que se proyecta de lo institucional a lo social. Y cuando se escribe sobre 
instituciones públicas, también dentro de ellas se encuentran la Universidad San 
Carlos de Guatemala.  
 
En el Centro Universitario del Sur Occidente – CUNSUROC –, existe un cubículo 
de información y recepción. Sus funciones son las de recibir documentación e 
informar. Sin embargo, la información no se concentra en el cubículo. Dentro del 
área administrativa existen varias ventanillas en donde tanto la población 
estudiantil como personas que visitan el centro universitario solicitan información, 
lo cual resta valor al cubículo; a ello también contribuye el lugar donde se 
encuentra situado y la mala distribución de los espacios dentro del área 
administrativa.  
 
Se evidenciaron distintos problemas comunicacionales, dentro de los cuales se 
priorizaron la falta de orden e información sobre trámites administrativos y 
académicos, puesto que cuando es necesario realizarlos se debe buscar la 
información en distintos lugares del área administrativa complicando la recolección 
de datos y requisitos al estudiante. Además, la falta de conocimiento de la 
existencia del cubículo de información influye en que las personas busquen en 
otros sitios información alimentando el desorden. De igual forma la inexistencia de 
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redes sociales para publicar información y un espacio web en internet con 
información general del centro universitario limitan la interacción de la institución 
hacia las personas y evita el acercamiento a conocer las opciones educativas que 
ofrece la institución.  
 
Para conocer la problemática se utilizaron encuestas, entrevistas y la observación. 
Se tomó como muestra cincuenta estudiantes universitarios a quienes se 
encuestaron y se entrevistó a las autoridades del centro universitario: director, 
asistente de dirección y planificador. Los datos obtenidos plantean el proyecto: 
Estrategia para el fortalecimiento del cubículo de información del Centro 
Universitario del Sur Occidente a través de productos impresos y las nuevas 
tecnologías vinculadas a Internet. 
 
Con base en el diagnóstico se crearon estrategias de comunicación, pues existe la 
necesidad de solucionar y dar orden a la información sobre trámites 
administrativos y académicos, incluyendo otros problemas detectados como la 
falta de espacios web que proporcionen información sobre la institución,  
promocionar el cubículo de información y recepción. La realización del proyecto 
contempla la creación de productos impresos y digitales: trípticos, stands o arañas, 
mantas vinílicas, para que la información sea permanente, un blog y un perfil en la 
red social Facebook con la finalidad de tener un enlace comunicacional con los 
estudiantes y la población en general; se creó un correo electrónico y un espacio 
en el servidor de almacenamiento de documentos digitales en mediafire. 
  
El fortalecimiento del cubículo de información facilita al estudiante universitario o a 
quien lo necesite, las indicaciones necesarias hacia el acceso a la información, ya 
sea a través de internet o a través del mismo cubículo, sea un proceso fluido lo 
cual evitará estancamientos en su búsqueda o que acuda a distintos lugares sin 
certeza de información veraz. Lo anterior permitirá la inmediatez y correcta 
divulgación de información sobre el centro universitario. 
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1. Diagnóstico 
 
En esta fase del Ejercicio Profesional Supervisado – EPS – se procedió a realizar 
un diagnóstico a través de un proceso de investigación por inmersión en el 
contexto institucional de la Unidad de Práctica, con tal de analizar objetivamente la 
situación contextual en que ha venido funcionando y la problemática particular de 
ésta; a fin de plantear proyectos comunicacionales y servicios para solucionarla. 
 
1.1  Objetivos 
 
1.1.1 Objetivo General 
 Implementar estrategia de comunicación a través de productos 
impresos y de tecnología vinculada a Internet para ordenar y 
fortalecer el cubículo de información y recepción del Centro 
Universitario del Sur Occidente, destinada a estudiantes 
universitarios y público en general. 
 
1.1.2 Objetivos Específicos 
 
 Organizar y brindar información de procedimientos para realizar 
trámites administrativos y académicos en productos impresos. 
 
 Facilitar información general sobre el centro universitario y de los 
servicios que proporciona a la población a través de actualizaciones 
en un blog. 
 
 Establecer un vínculo comunicacional de doble vía por medio de las 
redes sociales (Facebook), entre el centro universitario, la comunidad 
estudiantil y la población en general. 
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1.2 Metodología 
 
Para la realización del estudio como tal, se utilizaron específicamente tres 
métodos: el descriptivo, el deductivo y la observación. 
 
Se utilizó el método descriptivo para obtener información y datos de diversas 
fuentes lo cual ayudó a conocer la problemática comunicacional del centro 
universitario. Con posterioridad se realizó un análisis cualitativo de la información 
que ayudaron a crear las estrategias. Asimismo se empleó el método deductivo. A 
través del razonamiento lógico se llegó a conclusiones gracias a la tabulación de 
datos de la encuesta realizada donde se contrastaron con datos concretos de la 
realidad. Se partió de lo general para corroborarlo posteriormente con los hechos 
específicos. También se empleó la observación, la cual se realizó con 
espontaneidad y sin prejuicios de forma consciente para no alterar la investigación 
realizada.  
 
Los pasos utilizados para la recopilación de información dentro del centro 
universitario consistieron en las siguientes técnicas de recolección: observación, 
entrevistas a profundidad, grupos focales, documentación y encuesta. 
La observación, permite obtener conocimiento acerca del comportamiento del 
objeto de investigación tal y como éste se da en la realidad, es una manera de 
acceder a la información directa e inmediata sobre el proceso, fenómeno u objeto 
que está siendo investigado. La observación estimula la curiosidad, impulsa el 
desarrollo de nuevos hechos y hace posible investigar el fenómeno directamente, 
en su manifestación más externa, en su desarrollo, sin que llegue a la esencia del 
mismo, a sus causas, de ahí que, en la práctica, junto con la observación, se 
trabaje sistemáticamente con otras técnicas como las mencionadas con 
anterioridad. 
 
La entrevista, es una forma específica de interacción social. El investigador 
formula preguntas al entrevistado, a partir de cuyas respuestas habrán de surgir 
5 
 
 
 
los datos de interés. Se establece así un diálogo, pero un diálogo peculiar, 
asimétrico, donde una de las partes busca recoger información y la otra se  
presenta como fuente directa de información. Una entrevista es un diálogo donde 
quien entrevista, hace una serie de preguntas a otra persona con el fin de conocer 
mejor sus ideas, y su forma de pensar y actuar con relación a lo que se está 
investigando. 
 
Una encuesta es un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra 
representativa de la población o instituciones, con el fin de conocer estados de 
opinión o hechos específicos. La intención de la encuesta no es describir los 
individuos particulares quienes, por azar, son parte de la muestra sino obtener un 
perfil compuesto de la población. Una encuesta recoge información de una 
muestra. Una muestra es usualmente sólo una porción de la población bajo 
estudio. 
Los grupos focales son un método de investigación colectivista, más que 
individualista, y se centra en la pluralidad y variedad de las actitudes, experiencias 
y creencias de los participantes, y lo hace en un espacio de tiempo relativamente 
corto. Es particularmente útil para explorar los conocimientos y experiencias de las 
personas en un ambiente de interacción, que permite examinar lo que la persona 
piensa, cómo piensa y por qué piensa de esa manera. El trabajar en grupo facilita 
la discusión y activa a los participantes a comentar y opinar, lo que permite 
generar una gran riqueza de testimonios. 
 
La documentación designa cualquier tipo o género de material que pueda 
suministrar información. Es decir, el documento es un soporte material que 
contiene información. El documento ya sea por su material, o bien por su 
contenido o contexto, transmite una información a quien lo observa y lo consulta. 
Esta perspectiva coincide directamente con la concepción de cualquier objeto 
como documento al proporcionar un valor documental al receptor que lo observa y 
lo analiza.  
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Observación: se realizó dentro  del perímetro del centro universitario mientras se 
tomaba nota de lo observado, con la finalidad de no alterar el trabajo del personal 
que labora dentro las oficinas. 
 
La observación evidenció datos como la carencia de manuales, bifoliares o 
trípticos con procedimientos para procesos académicos y administrativos. 
Asimismo que estudiantes del centro universitario y de distintos establecimientos 
educativos del departamento no conocen y no obtienen mayor orientación e 
información sobre procesos administrativos y académicos para realizar trámites. 
Además la estructura el edificio del área administrativa y de coordinación 
académica no permite la correcta distribución del personal para fijar en un sólo 
punto el cubículo de información y recepción donde pueda ser concurrido por 
estudiantes o personas, esto conlleva a que la atención e información no sea fija 
en un sitio específico sino que está distribuida en las demás ventanillas, haciendo 
que las personas pregunten por información en diferentes sitios. 
 
Entrevistas a profundidad: se realizaron al director del centro universitario, 
licenciado José Alberto Chuga Escobar y la licenciada Jazmín Figueroa, asistente 
de dirección, para establecer su conocimiento acerca de problemática 
comunicacional que afecta a la institución y su interés para resolverla. 
Según lo declarado por el licenciado Chuga Escobar, a pesar de existir una 
rotulación de las diferentes dependencias administrativas, se deben implementar 
nuevas maneras de orientar a la realización de trámites dado que cada año se 
suman nuevos estudiantes, lo cual les ayudaría a que se familiaricen con los 
procedimientos y también con la institución. 
 
Con relación a estudiantes de nuevo ingreso y los de reingreso, confirmó el hecho 
de estar al tanto que la recolección de información en las distintas ventanillas 
afecta por motivos de desorganización y en el factor tiempo. Sin embargo, admitió 
no tener una estrategia para que las personas se aboquen a pedir información al 
cubículo de información. 
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Lo indicado por el licenciado Chuga Escobar es que el cubículo de información 
debe cumplir su función, por ello se cerró el espacio donde está ubicado para 
aprovecharlo. Aunque lo más adecuado comentó, “podría ser en la parte de atrás, 
para que el estudiante entrara directamente con este cubículo”. Pero tampoco era 
viable de esa forma por medidas de seguridad y porque se van reduciendo los 
espacios para poder caminar. 
 
Por su parte explica la licenciada Jazmín Figueroa, parte de sus funciones es 
proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros documentos que regulen 
procesos administrativos, pero en el factor comunicaciones no han puesto cartas 
en el asunto, argumentando que si bien existen otros manuales, estos tampoco 
están actualizados. 
 
Argumenta estar al tanto que las personas van de ventanilla en ventanilla en 
búsqueda de información, indica que para eso hay un cubículo de información que 
debería servir para eso, pues el estudiante o la persona que necesite información 
tendrían que abocarse a él.  
 
Refiriéndose al servicio prestado por el cubículo, dice que desconoce si está 
actualizado con relación a información del centro universitario, pero que es parte 
de las funciones de quien está a cargo. Sin embargo, conoce que las personas no 
se abocan al cubículo a solicitar información y que por lo tanto prefieren hacerlo en 
el mostrador principal porque “la gente ya está acostumbrada”. 
 
Hace hincapié en relación a la ubicación del cubículo, pues lo primordial sería que 
estuviera en un espacio donde tenga más visibilidad y accesibilidad; señala que 
uno de los problemas del centro universitario es la falta de espacios lo cual 
perjudica al cubículo como propuesta para el desarrollo comunicacional del centro.  
 
Admitió que las personas no llegan al cubículo de información porque no saben y 
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tampoco han pensado en cómo comunicarlo. 
 
Grupos focales: Se llevaron a cabo tres grupos focales: uno con cuatro 
colaboradores del área administrativa del centro universitario; otro con ocho 
estudiantes de las diferentes carreras y semestres; el último grupo consistió en 
cuatro personas, población en general, que no tienen relación estudiantil ni 
administrativa en relación al centro universitario. El objetivo de utilizar esta técnica 
consistió en obtener variedad de opiniones de los grupos anteriormente citados.  
 
Con las conversaciones realizadas se obtuvo información basada en las 
experiencias de los participantes al realizar trámites dentro del centro universitario. 
Los temas condujeron a los participantes a dar datos clave sobre sus necesidades 
inmediatas. Entre los datos obtenidos, un estudiante indicó que “sería conveniente 
que informaran a través de las redes sociales, uno está al pendiente y se enteraría 
más rápido. Lo otro es que uno debe ir buscando la información por todos lados 
para hacer un trámite por sencillo que sea, es tedioso porque a veces nadie sabe 
nada. Sin embargo, el personal administrativo coincidió que “con normalidad se 
apoya a toda aquella persona que se aboca a solicitar información ya sea de 
trámites o de alguna otra índole, es necesario tener orden, pero no existe.”  Lo 
relevante en el grupo de población en general es que para ellos “es difícil 
conseguir información concreta en un solo lugar, se pierde tiempo mientras uno 
debe ir de un lugar a otro, y el proceso es lento porque a quienes se les pregunta 
por lo general lo envían a otro lado”.  
 
Documentación: se utilizaron documentos para conocer específicamente el 
centro universitario puesto que incluso hay poca información sobre él. Los 
documentos fueron encontrados en internet puesto que no existen físicamente y 
no están actualizados; proporcionaron información histórica y cómo está 
organizado. Estos son: Manual de organización del Centro Universitario del Sur 
Occidente, este fue aprobado por Consejo Directivo en el año 2006, bajo la 
administración del ingeniero agrónomo Edgar Guillermo Ruiz Recinos; asimismo el 
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documento Conociendo el CUNSUROC, escrito por el licenciado Helfego Cortéz 
Recinos, durante el año 2004. 
 
Encuesta: para la muestra se eligieron a cincuenta estudiantes del Centro 
Universitario del Sur Occidente – CUNSUROC –, se tomaron en cuenta todos 
aquellos que explícitamente se ven en la necesidad de realizar cuando es 
necesario, trámites administrativos y académicos. Se tomaron en cuenta variables 
de género sexual y edad; un 64% de los encuestados fueron hombre, mientras 
que el 36% restante fueron mujeres. Además, sus respuestas fueron 
fundamentales para conocer cómo es el trato y atención que reciben cuando están 
realizando mencionados trámites por parte del personal administrativo. Los datos 
estadísticos demuestran la necesidad de mejorar la comunicación ya que esto 
provoca esfuerzos innecesarios para los estudiantes pues no se tiene claro donde 
específicamente solicitar información.  
La gráfica número 1, muestra el porcentaje de personas encuestadas por género 
sexual, el 64% de los encuestados son de género masculino mientras que el 
restante 36% es de género femenino.  
 
Respecto a la gráfica de edades, el 52% son estudiantes que comprenden un 
rango de 15 a 25 años, el 28% se de los encuestados se sitúa entre 26 a 35 años 
de edad; un 20% abarca de 36 a 45 años. Y un 0% comprende los rangos de 
edades de 46 a 55 y de 56 a 65 o más, respectivamente. 
 
Análisis de resultados 
 
1. ¿Conoce el trabajo que se realiza en el CUNSUROC?, se le cuestiona a los 
estudiantes sobre las labores realizadas por las autoridades y personal 
administrativo. En este caso el 60% de los encuestados respondieron de forma 
negativa, mientras el 40% lo hicieron de forma positiva. Esto indica que la mayoría 
de estudiantes desconoce si hay avances significativos tanto en lo académico 
como en lo administrativo. 
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2. ¿Qué imagen tiene usted del CUNSUROC? En ella el 44% cree que es regular, 
mientras que un 28% de los encuestados coinciden, pues para algunos es mala y 
para otros es buena. En cuanto a los motivos, creen que es una imagen regular y 
una imagen mala porque falta mejorar las instalaciones, porque no se atienden las 
demandas que se exigen, porque carece de organización o porque ocurren 
anomalías que no tienen explicación. Quienes respondieron que tienen una 
imagen buena del Centro Universitario, aducen a que es la Universidad San 
Carlos de Guatemala y en ella encuentran una casa de estudios en donde confían 
que se pueden preparar académicamente para obtener un buen futuro siendo 
profesionales. 
 
3. ¿Cómo califica la atención al estudiante por parte de los trabajadores del área 
administrativa y de coordinación académica del CUNSUROC? Un 64% cree que la 
atención es regular, mientras que un 24% considera que es mala, en tanto sólo un 
12% estima que recibe buena atención. Es evidente que los estudiantes no son 
atendidos de una forma eficiente, existen razones como desconocimiento de 
información, lentitud en la resolución y agilización de procesos y de trámites, los 
trabajadores del área administrativa no se encuentran en determinado horario para 
consulta. 
 
4. ¿Se le dificulta encontrar las distintas dependencias del CUNSUROC cuando 
usted llega a realizar cualquier trámite (trámite de título, cambio de carrera, 
equivalencias de cursos, etc.)? Los estudiantes, quienes con un 72% indican que 
sí es difícil para ellos y ellas encontrar las dependencias cuando necesitan realizar 
un trámite a pesar que éstas se encuentran rotuladas (de una manera general). 
Por consiguiente un 28% respondió negativamente a esta pregunta, aduciendo 
que han realizado con anterioridad trámites varias veces y por ello están 
familiarizados y conocen dónde están.  
 
5. ¿Conoce usted la existencia del Cubículo de Información y Recepción?, el 60% 
respondió que no lo conoce, es interesante pues mencionado cubículo se 
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encuentra dentro de las oficinas administrativas. El restante 40% dice conocerlo, 
sin embargo es un porcentaje menor en comparación con el porcentaje restante 
que dice desconocerlo. 
 
6. El 76% de los estudiantes respondió negativamente a la pregunta ¿Ha utilizado 
el Cubículo Informativo para solicitar información?, mientras que el 24% restante 
indica que sí lo ha utilizado. Un porcentaje bajo. Sin embargo hay que hacer la 
anotación con la pregunta número 5 que si bien un 40% dice conocer el cubículo 
de información, dentro de ese porcentaje una gran mayoría no lo ha utilizado, 
como lo refleja el resultado de esta pregunta número 6. 
 
7. ¿Sabe cómo realizar los diferentes trámites administrativos y académicos 
(trámite de título, cambio de carrera, equivalencias de cursos, etc.)?, a esta 
pregunta el 64% de los encuestados respondió que no saben cómo hacerlo. 
Mientras que un 36% dijo sí saberlo. 
 
8. Un 68% respondió de forma positiva a la pregunta: ¿Ha tenido problemas 
solicitando información sobre los procesos administrativos y académicos?, en 
tanto un 32% dijo que no los ha tenido. Quienes respondieron afirmativamente 
evidencian que no es fácil encontrar la información y que por lo tanto no está 
situada en un solo lugar en donde se les pueda proporcionar para que sea una 
acción más ágil y no pierdan tiempo preguntando por todos lados. 
 
9. Un porcentaje alto, el 84% respectivamente, respondió de manera positiva y 
afirmativa a la pregunta ¿Utilizaría usted manuales o instructivos con pasos y 
procedimientos para orientarse cuando necesite realizar trámites administrativos y 
académicos? Esto significa que es indispensable la implementación de estas 
herramientas para que a los estudiantes les sea más fácil realizar trámites. 
Mientras tanto un 16% los considera innecesarios cuando respondieron de forma 
negativa a la pregunta. 
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10. ¿Utilizaría usted las Redes Sociales para solicitar información sobre procesos 
administrativos y académicos?, fue la pregunta número 10 y en su mayoría fue 
respondida afirmativamente lo cual representa un 92%; es un indicador alto en 
cuanto a la utilización de las redes sociales para hacer llegar la información a más 
personas sin tener que acudir al Centro Universitario. Un minúsculo 8% respondió 
que no las utilizaría. 
 
11. Como secuencia lógica de la pregunta número diez, al preguntarle a los 
estudiantes ¿Qué red utilizaría con más frecuencia?, el 84% respondió que le es 
más factible utilizar Facebook, seguido por un 4% que utilizaría Twitter; otro 4% 
utilizaría otras redes sociales como Blogger o Instagram y por ende, como 
consecuencia de la pregunta 10 quienes dijeron que no utilizarían redes sociales 
para solicitar información, es el mismo 8% que se ve reflejado acá, quienes indican 
que no utilizarían ninguna. 
 
2. Informe 
 
El informe consiste en un documento escrito elaborado por el estudiante con la 
orientación oportuna del Supervisor del Trabajo de Graduación, el cual contiene 
todo lo realizado en las fases de diagnóstico, planificación y ejecución del proceso 
de EPS. 
 
2.1 Objetivos 
 
2.1.1 Objetivo General 
 
Evidenciar la forma en que se realizó cada una de las fases del Trabajo de  
Graduación. 
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2.1.2 Objetivos Específicos 
 
 Documentar el trabajo comunicacional realizado en el Centro Universitario 
del Sur Occidente. 
 
 Exponer los resultados del Trabajo de Graduación ante las autoridades 
universitarias. 
 
2.2 Descripción General de la Unidad de Práctica 
 
Institución 
 
 Nombre: Centro Universitario del Sur Occidente, Universidad San 
Carlos de Guatemala. 
 Siglas: CUNSUROC / USAC. 
 Tipo de institución: Educativa, pública, autónoma.  
 
Ubicación geográfica 
 
Boulevard del Centro Universitario 0 – 200, Colonia Los Almendros. Mazatenango, 
Suchitepéquez, Guatemala. 
 
Integración y alianzas estratégicas 
 
Universidad Concepción de Chile: convenio de cooperación académica para 
capacitación de producción y comercialización de alimentos a la población de 160 
comunidades de Suchitepéquez.   
 
Agencia de Cooperación Internacional de Japón (JICA): convenio de 
capacitación docente. 
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Centro Guatemalteco de Investigación y Capacitación de la Caña de Azúcar 
(CENGICAÑA): capacitación para profesores y estudiantes de Agronomía. 
 
Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE) y Consejo Departamental de 
Desarrollo (CODEDE): representación y participación con voz y voto ante ambos 
entes. Propuestas de solución problemas regionales.  
 
Grupo Gestor de Suchitepéquez: alianza para el desarrollo que consta en 
capacitación a comunidades en proceso y comercialización de alimentos. 
 
Cruz Roja Internacional: alianza a través del programa Club 25, el cual consiste 
en apoyar los bancos de sangre de los hospitales nacionales a través de donación 
de sangre.  
 
Banco Centroamericano de Integración Económica (BCIE): financiamiento de 
fondos adicionales al presupuesto que otorga el Estado a la Universidad San 
Carlos de Guatemala. 
 
Origen e historia 
 
La génesis de la USAC en Mazatenango se puede resumir así:  
 
1. El 26 de noviembre de 1966, en cumplimiento del Punto Sexto, inciso 2) del 
Acta 937, de la sesión del Consejo Superior Universitario, siendo Rector el 
Dr. Edmundo Vásquez Martínez, se autoriza la creación de una sección de 
la Escuela de Estudios Generales de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala en la ciudad de Mazatenango, Suchitepéquez.  
2. El 11 de febrero de 1967 dicha Escuela se convierte en Extensión 
Universitaria del CUNOC, de Quetzaltenango, pero administrada 
específicamente por la Sra. Estela Mesa de Escobar, conforme Acuerdo de 
Rectoría de fecha 18 de mayo de 1967.  
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3. A partir de enero de 1970, dicha extensión pasa a ser responsabilidad 
administrativa del CUNOC.  
4. El CUNSUROC, como tal, fue creado por acuerdo del Consejo Superior 
Universitario (CSU) – No. 33-77; de fecha 28 de septiembre de 1977, y el 
inicio de actividades fue en febrero de 1978.  
5. Hasta el año de 1979 el CUNSUROC fue administrado por la extensión 
universitaria del CUNOC. 
6. En enero de 1980, finalmente, la extensión universitaria del CUNOC se 
fusiona oficialmente con el CUNSUROC, que ya funcionaba desde 1978, 
para quedar finalmente estructurado con siete carreras: 
 
 Técnico en Fruticultura Tropical.  
 Técnico en Producción de Granos Básicos. 
 Técnico en Producción de Alimentos Vegetales.  
 Trabajo Social Rural.  
 Técnico en Administración de Empresas Financieras.  
 Técnico en Administración de Empresas Agrícolas.  
 Profesorado en Pedagogía y Ciencias de la Educación.  
Finalmente, después de treinta años de funcionamiento institucional, y después de 
múltiples reformas curriculares, actualmente el CUNSUROC opera con las 
siguientes nueve carreras.  
 
Nivel Técnico: 
 
 Técnico en Procesamiento de Alimentos.  
 Técnico en Administración Educativa. 
 Técnico en Administración de Empresas. 
 Técnico en Trabajo Social. 
 Técnico en Producción Agrícola. 
 Técnico en Administración Educativa. 
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 Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Técnico en 
Administración Educativa (plan Fin de semana). 
 Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Ciencias Naturales con 
Orientación Ambiental (plan fin de semana). 
 Periodista Profesional. 
 
Nivel Licenciatura e Ingeniería: 
 
 Licenciatura en Trabajo Social.  
 Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa. 
 Licenciatura en Administración de Empresas. 
 Ingeniería en Alimentos.  
 Ingeniería en Agronomía Tropical.  
 Ingeniería en Gestión Ambiental Local. 
 Licenciatura en Ciencias Jurídicas y Sociales. 
 Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa (plan fin de semana).  
 Licenciatura en Ciencias de la Comunicación (plan fin de semana).  
Departamentos o dependencias de la institución 
 
 Consejo Directivo: Es el ente administrativo–docente que coordina a nivel local 
todas las actividades del centro universitario y le corresponde dictar los 
lineamientos, reglamentos y normas para la dirección y administración del mismo. 
Este cuerpo colegiado está conformado por:  
 
 Director.  
 Dos representantes de docentes.  
 Dos representantes estudiantiles.  
 Representante de egresados. 
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Dirección: El puesto es ejercido por el director electo popularmente por los 
estudiantes, profesores y egresados con nivel de licenciatura y colegiado activo. 
Es la persona que representa legalmente a la institución y desarrolla el proceso 
administrativo en función de la actividad académica, administrativa, de extensión, 
investigación y de servicio del centro universitario. Se destaca en las funciones de:  
 
 Representar al consejo directivo en sus relaciones internas con la 
universidad.  
 Presidir los actos oficiales del centro universitario. 
 Ejecutar decisiones del consejo directivo y los organismos 
superiores.  
 Tomar decisiones que tengan que ver con la administración operativa 
de los recursos disponibles.  
 Resolver asuntos relacionados al aspecto administrativo y docente 
en general.  
 
Asistente de dirección: Es una persona designada por el director del centro 
universitario. Tiene a su cargo desarrollar lo siguiente: 
 
 Tramitar y resolver los asuntos de carácter administrativo. 
 Llevar control de asistencia del personal docente, administrativo y de 
servicios. 
 Recepción de tesis e informes de Ejercicio Profesional Supervisado     – 
EPS – y trabajos de graduación. 
 Supervisar el uso y mantenimiento de vehículos propiedad del centro 
universitario. 
 Representar al director en reuniones de trabajo que se realicen de acuerdo 
con las necesidades que se presenten. 
 Redactar, ordenar y supervisar la redacción de actas. 
 Elaborar o proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros 
documentos que regulen los procedimientos administrativos. 
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 Otras gestiones. 
 
Secretaría de dirección: Puesto integrado por una sola persona quien tiene a su 
cargo las siguientes funciones: 
 Atender al personal docente o personas que buscan al director. 
 Elaboración de circulares. 
 Elaboración de convocatorias para consejo directivo. 
 Redacción de correspondencia de dirección. 
 Apoyo a secretaría de consejo directivo. 
 Archivar papelería. 
 Atención de planta telefónica.  
 
Planificador: El puesto de planificador es designado por el director del centro 
universitario. Dentro de sus funciones tiene:  
 
 Realizar la planificación estratégica del centro universitario. 
 Asesorar la parte financiera. 
 Establecer planes y proyectos a corto, mediano y largo plazo. 
 Coordinar el uso del transporte y vehículos. 
 Coordinar el área de servicios y mantenimiento del centro universitario. 
 
Coordinación Académica: Se encuentra ejercido por el coordinador académico 
quien será nombrado por el consejo directivo a propuesta del director. Sus 
atribuciones son:  
 
 Planificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia, 
investigación, extensión y servicio del centro universitario.  
 Aplicar el reglamento de evaluación y promoción del estudiante.  
 Dictaminar sobre solicitudes de exámenes especiales o 
extraordinarios que estén contemplados en el reglamento de 
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evaluación y promoción del estudiante.  
 Dictaminar sobre asuntos académicos y docentes que sean 
sometidos a su consideración.  
 Otros asuntos de su naturaleza.  
 
Departamento de Control Académico: Se conforma por tres personas: dos 
personas encargadas de emitir certificaciones de cursos para carreras de plan 
diario, y una persona para emitir certificaciones para carreras plan fin de semana. 
A su cargo tiene el desarrollo de lo siguiente: 
 
 Recepción de actas de calificaciones. 
 Ingreso de actas de calificaciones al sistema general. 
 Trámite solvencias generales. 
 Trámite cierre de pensum. 
 Control de inscripciones de estudiantes de primer ingreso y reingreso. 
 
Coordinadores de carrera y de área: Son propuestos por el consejo directivo, y 
tiene las funciones de:  
 
 Organizar, coordinar y supervisar la docencia de la carrera de la cual 
es responsable.  
 Coordinar y revisar los programas correspondientes a las carreras y 
proponer a la Coordinación Académica los cambios que considere 
necesarios.  
 Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condición.  
 Otras actividades de la misma naturaleza.  
 
Departamento de tesorería: El departamento de tesorería está conformado por 
un tesorero, dos auxiliares de tesorería y dos oficinistas. Dentro de las funciones 
de la tesorería están: 
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 Administrar y manejar el presupuesto. 
 Atención al estudiante mediante cobros. 
 Liquidación de nóminas. 
 Emisión de cheques. 
 Elaboración de contratos. 
 Liquidación de fondos fijos. 
 
Departamento de servicios: Está integrado por seis personas que tienen 
asignadas diferentes áreas para ejercer su trabajo. Sus atribuciones son: 
 
 Mantenimiento y limpieza de planta piloto. 
 Mensajería dentro del centro universitario.  
 Depósitos bancarios.  
 Limpieza de aulas y ordenamiento de escritorios.  
 Limpieza de baños. 
 Limpieza de oficinas administrativas. 
  Mantenimiento de jardines.  
 Limpieza de estantes de biblioteca. 
 
 
Departamento de reproducción de materiales: Se encarga de reproducir 
exámenes, programas de estudio, hojas de trabajo, documentos para docencia y 
circulares para personal administrativo. Actualmente cuenta con el siguiente 
equipo: 
 
 2 fotocopiadoras. 
Departamento de vigilancia: Se encarga de vigilar el perímetro y resguardar los 
bienes del centro universitario, entre ellos: planta piloto, oficinas administrativas, 
módulos 1 y 2, módulo odontológico, planta de electricidad y vehículos. 
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Actualmente, al departamento de vigilancia lo integran nueve vigilantes, que se 
distribuyen en tres vigilantes por cada turno de doce horas.  Dentro de otras 
funciones se encuentran: 
 
 Control de ordenamiento vehicular. 
 Servicio de apertura de aulas. 
 Resguardo de bienes estudiantiles. 
 Extensión de llaves de vehículos (por las mañanas). 
 
Departamento de transporte: Está integrado por dos pilotos. Se encarga de 
transportar a los estudiantes a giras programadas a solicitud de cada carrera. 
También prestan servicio a través de extensión universitaria. Actualmente el 
departamento de transporte cuenta con los siguientes vehículos: 
 
 Microbus: 15 pasajeros. 
 Camioneta Coaster: 25 pasajeros. 
 Bus internacional: 54 pasajeros. 
 3  pickups doble cabina. 
 1 pickup sencillo. 
 1 Camioneta agrícola. 
 
Departamento de audiovisuales: Es atendido por un auxiliar de medios 
audiovisuales. Este departamento tiene como nombre CAVI (Centro de Ayudas 
Audiovisuales) se encarga de proporcionar equipo audiovisual solicitado por 
catedráticos y/o estudiantes además de dar mantenimiento al equipo que regresa 
desconfigurado o defectuoso. Actualmente cuenta con el siguiente equipo: 
 
 4 micrófonos. 
 3 amplificadores. 
 6 bocinas. 
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 1 televisor. 
 15 cañoneras. 
Departamento de biblioteca: Está conformada por dos personas: una 
bibliotecaria y una auxiliar de biblioteca. En su haber contiene libros, informes, 
tesis, periódicos y revistas. 
 
Dentro de las funciones de la biblioteca se encuentran: 
 
 Catalogar documentación. 
 Cotizar libros. 
 Visitar editoriales y librerías. 
 Atender a estudiantes universitarios, asimismo a estudiantes de colegios y/o 
escuelas, además de personas que necesitan documentación bibliográfica. 
 
Departamento de laboratorios: Estructuralmente en el centro universitario 
existen dos laboratorios: uno de computación y otro para práctica de estudiantes 
de las carreras de ingeniería en agronomía, ingeniería en gestión ambiental local, 
ingeniería en alimentos y licenciatura en pedagogía plan fin de semana.  A su 
cargo el auxiliar de laboratorio de práctica científica, tiene las siguientes 
atribuciones: 
 
 Mantenimiento menor de equipo de laboratorio. 
 Inventario de reactivos. 
 Control de solicitudes de laboratorio. 
 Archivo de prácticas generales para las carreras técnicas. 
 Preparación logística de práctica de laboratorio. 
El laboratorio de computación está a cargo de un catedrático, en este laboratorio 
se imparte docencia, pero además de ello tiene a su cargo:  
 
 Mantenimiento de computadoras. 
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 Administración del servidor para aula virtual. 
 
Departamento de bienestar estudiantil: se encuentra al servicio del estudiante y 
dentro del centro universitario se divide en las áreas de:  
 
Orientación Vocacional (Proceso Orientación e Ingreso a la Universidad): Lo 
integra un orientador vocacional, esta persona se encarga de: 
 
 Promoción, divulgación e información de ingreso a la universidad. 
 Programación y aplicación de evaluaciones. 
 Entrega de resultados de evaluaciones. 
 
Módulo Odontológico: cuenta con dos epesistas de la facultad de odontología de 
la USAC que brindan varios servicios para la salud bucal de los estudiantes, así 
como a la población en general. 
 
Sección socioeconómica (Programa de Becas): está a cargo de una 
trabajadora social. Dentro de sus atribuciones están:  
 
 Promoción del programa de becas. 
 Realizar estudios socioeconómicos a estudiantes que aplican a beca. 
 Revisión y preparación de expedientes para su envío a la sección 
socioeconómica en el campus central de la USAC. 
 
Cubículo de Información y Recepción: Es un puesto designado por el director, 
el cual es ejercido por una secretaria que tiene a su cargo las siguientes 
atribuciones: redacción de documentos, memoriales, providencias, levantados de 
texto y apoyo secretarial para carreras como ingeniería en agronomía, licenciatura 
en pedagogía y el área social humanista. Sin embargo, también desempeña las 
funciones siguientes como un extra a su trabajo: 
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 Información sobre procesos académicos. 
 Información de procesos administrativos. 
 Recepción de documentos y correspondencia. 
 
Las anteriores atribuciones desarrolladas por la encargada son limitadas y tienen 
un proceso establecido por el director del centro universitario. Más que ejecutar 
labores de información, este cubículo específicamente se dedica a recibir 
correspondencia para el director del centro además de entregar respuesta de 
emitida por él.  
 
En sí el cubículo de información no cuenta con una estructura que permita 
desarrollar un proceso comunicacional que funcione para que las personas tengan 
interacción con los servicios prestados y ofrecidos por el centro universitario. 
Quien está a cargo sólo fue designada a ocupar el puesto sin mayores 
instrucciones para desempeñar la función por sobre sus obligaciones pertinentes. 
 
La ubicación del cubículo de información dificulta su visibilidad, muchas personas 
no se abocan a él por el simple hecho de no estar en una ubicación que  favorezca 
a las personas abocarse para solicitar información. 
 
Misión 
 
El Centro Universitario del Sur Occidente trabaja en equipo inter y 
multidisciplinario, formando profesionales competitivos, mediante la integración de 
programas de docencia, investigación y extensión; logrando estándares de 
calidad, reconocidos a nivel nacional e internacional, con la finalidad de promover 
el desarrollo de la región. 
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Visión 
 
Consolidar el liderazgo como centro de estudios superiores en la región del sur 
occidente, acreditado y reconocido a nivel nacional e internacional en la formación 
del recurso humano, altamente calificado, en distintas áreas del conocimiento, 
contribuyendo al desarrollo integral del país. 
 
Objetivos institucionales 
 
 Establecer la evaluación permanente, integral y sistemática de los 
currículos y su readecuación periódica, según necesidades y demandas del 
contexto, para lograr la acreditación y el reconocimiento a nivel 
centroamericano. 
 
 Formular, administrar y evaluar proyectos orientados a la autogestión, 
autofinanciamiento, docencia productiva y a la sustentabilidad; involucrando 
a todos los sectores de la comunidad universitaria. 
 
 Sistematizar los programas de formación de recurso humano, con igualdad 
de oportunidades, garantizando el desempeño y la producción académica 
del personal en servicio. 
 
 Incentivar y fortalecer los programas de investigación y su desarrollo 
institucional, así como formar el recurso humano para diseñarlos, 
gestionarlos y ejecutarlos. 
 
 Incrementar los recursos de apoyo educativo e infraestructura para 
consolidar el desarrollo organizacional y académico. 
 
 Institucionalizar la extensión universitaria, a través de programas 
permanentes que vinculen a la unidad académica con los diferentes 
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sectores de la región. 
 
 Implementar estudios técnicos del contexto, en forma continua, para crear y 
desarrollar programas de educación superior, de acuerdo a la demanda 
profesional. 
 
 
Público objetivo 
 
Estudiantes regulares y de plan fin de semana del Centro Universitario del Sur 
Occidente – CUNSUROC –, estudiantes de diversificado en último año de estudio 
y personas que lo visiten y requieran información a través de perfiles en redes 
sociales. 
 
2.3 Informe de la o las estrategias de comunicación 
 
Dentro de este trabajo no se puede establecer una sola estrategia de 
comunicación, son un conjunto que se complementan para crearlo. En la ejecución 
de este conjunto de estrategias el trabajo fue más eficaz para proporcionar 
información a través de los distintos materiales pensados facilitar procesos y 
búsquedas. 
 
Según lo observado durante el diagnostico, puede ser que la entidad no brinde la 
importancia en cuanto al acceso de información se refiere y por lo tanto las 
personas como la misma institución, no son conscientes de los beneficios que 
pueden obtener al tener una conjunto de estrategias definidas brindar información. 
He ahí la importancia del manejo de la información como atención al público o 
como atención al cliente si se tratara de una empresa.  
 
Es por ello que, basándose en los resultados del diagnóstico comunicacional 
realizado consistió en una estrategia que conllevó una serie de acciones 
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destinadas a solucionar la mayoría de las problemáticas detectadas durante la 
fase del diagnóstico. 
 
Las estrategias consistieron en: 
 
 El diseño e impresión de mantas vinílicas para promocionar el cubículo de 
información. La mayoría de personas desconocen donde está ubicado o su 
inexistencia, fue importante publicitar para que quienes necesiten 
información se aboquen a un lugar específico ésta les sea proporcionada. 
 
El mensaje plasmado en la manta vinílica es conciso y breve: “¿Trámites? 
Abócate. Cubículo de información”. Quien necesite información puede llegar 
y preguntar si necesita informarse. También hace referencia a las carreras 
del centro universitario quienes se identifican con colores específicos, la 
idea era resaltar el sentido de pertenencia de cada carrera y a la vez 
unificarlos.  
 
 Además se ordenó a través de instructivos los procedimientos para realizar 
trámites administrativos y académicos. El motivo es el desorden con 
relación a recopilación de información de los requisitos para realizar cada 
uno de los trámites, esto permite que quien lo utilice tenga toda la 
información en un documento y evita que ande buscando los requisitos en 
distintos lugares del área administrativa.   
 
Los instructivos en trifoliar permitieron condensar cada trámite paso por 
paso, desde los requisitos para solicitar un certificado de cursos hasta los 
requisitos para tramitar título. También se indica la sugerencia de abocarse 
al cubículo de información para resolver dudas o escribir a las redes 
sociales como Facebook, o al correo electrónico. 
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 Elaboración, impresión y de mantas vinílicas con soporte de “araña” para 
poner a la vista del público los procedimientos para realizar trámites 
administrativos, con la finalidad de tener siempre presente este tipo de 
información cuando por cualquier razón se agotaran los instructivos 
impresos en papel.  
 
Las “arañas” permiten el acceso de forma permanente a esta información 
fundamental para el estudiante universitario o para quien la necesite. 
 
 Fanpage en Facebook, esto permitirá tener un espacio de información 
institucional y oficial dentro de esta red social que permitió y facilitó el 
contacto con las personas. Para la institución brindar información permite 
establecer una mejor relación con el público y también ayuda a crear lazos 
de confianza para afianzarse. 
 
 Acoplado a lo anterior, se creó un blog el cual alberga información general 
del centro universitario, que cualquier persona podrá visitar para poder 
obtener información. La finalidad fue recopilar información del centro 
universitario como lo es su historia, su misión y visión, procedimientos de 
pruebas de orientación vocacional, inscripciones para estudiantes de primer 
ingreso y reingreso; información sobre las carreras en documentos y 
también el instructivo de trámites administrativos y académicos en 
documento pdf. Esto es útil para que quien visite el blog tenga un primer 
acercamiento al centro universitario desde lo virtual, conozca qué tipo de 
información tenga a primera mano y pueda compartirla.  
 
El tener un blog institucional suple la carencia de una página web, dado que 
el centro universitario es el único centro regional de la Universidad de San 
Carlos que no posee presencia en internet con información de los servicios 
que presta. 
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2.4 Definición del problema 
 
A continuación se presenta un listado de los problemas comunicativos que se 
detectaron en el Centro Universitario del Sur Occidente. 
 
 Inexistencia de página web de información propia del centro universitario.  
 Inexistencia de un apartado web del centro universitario dentro la página de 
Internet principal de la Universidad San Carlos de Guatemala. 
 Existencia de perfiles del centro universitario en redes sociales en desuso y 
desactualizados para brindar información. 
 Solicitud de información en otras ventanillas aparte del cubículo de 
información. 
 Desconocimiento de los estudiantes de los procesos administrativos y 
académicos para gestiones diversas: títulos, traslados y cambios de 
carreras, equivalencias y convalidaciones entre carreras, trámites de 
graduación, etc. 
 Descuido, falta de atención y de colaboración de las autoridades hacia el 
cubículo de información y recepción de facilitar información actualizada de 
actividades administrativas y académicas. 
 Despreocupación de implementar estrategias comunicacionales entre el 
personal administrativo para un mejor desarrollo laboral y de atención al 
estudiante. 
 Desconocimiento de la existencia del cubículo de información y recepción. 
 
2.5 Justificación 
Comunicar es un acto implícito en el ser humano y por lo tanto es necesario que 
tanto a nivel personal como institucional el proceso sea el adecuado, pues, si se 
interrumpe el acto o se crean ruidos que dificultan el flujo de información entre 
emisor y receptor, y el proceso queda inconcluso. El que el Centro Universitario 
del Sur Occidente, como institución pública proporcione de manera eficiente 
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información ayudará a que se establezca una relación fiable en cuanto a lo 
comunicacional entre estudiantes, personal administrativo y personas que lo 
visitan.  
 
Realizar el Ejercicio Profesional Supervisado dentro del centro universitario es una 
oportunidad para contribuir con su desarrollo.  
 
Sobre los problemas detectados a partir del diagnóstico, es importante mencionar 
que afectan tanto a los estudiantes como al personal administrativo y además a 
visitantes que en determinado momento solicitan información de diversa índole. 
Estudiantes del centro universitario y visitantes encuentran dificultad para obtener 
datos dado que la información no se concentra en el cubículo de información y 
recepción, como debe ser, sino se encuentra dispersa en las diversas ventanillas 
del área administrativa, lo cual provoca que el personal sea interrumpido de sus 
labores constantemente aclarando y resolviendo dudas de cómo realizar un 
trámite o dónde o quién puede dar información sobre algo específico.  
 
Ejecutar este proyecto es vital porque ayudará a generar orden y evitará 
confusión, lo cual generará bienestar tanto para la institución como para quienes 
necesiten informarse; esto también será útil para que el centro universitario se 
fortalezca y para que comunicacionalmente avance y funcione de una mejor 
manera. 
 
Se prevé que la implementación de este proyecto beneficie a un alto porcentaje de 
la matrícula estudiantil la cual consiste en cerca de 3 mil estudiantes, provenientes 
de Suchitepéquez, Retalhuleu, Quetzaltenango y Escuintla que acuden a estudiar 
durante la semana y en plan fin de semana. Además el uso de la tecnología al 
utilizar Internet proporciona una forma rápida de transmitir y recibir información 
desde cualquier parte del mundo. A través del blog y las redes sociales creadas el 
centro universitario proyectará su trabajo a otras personas e instituciones. 
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Administrar de forma adecuada el flujo informativo descubre y construye identidad 
en una institución, mediante el establecimiento de relaciones informativas internas 
y externas. El mercado de la información exige que las relaciones conformen una 
auténtica puesta en común entre interlocutores, de manera que la identidad surja 
del intercambio y la participación de los sujetos involucrados en la realidad 
institucional. 
 
2.6 Objetivos específicos 
 
 Organizar y brindar información de procedimientos para realizar trámites 
administrativos y académicos en productos impresos. 
 
 Facilitar información general sobre el centro universitario y de los servicios 
que proporciona a la población a través de actualizaciones en un blog. 
 
 Establecer un vínculo comunicacional de doble vía por medio de las redes 
sociales (Facebook), entre el centro universitario, la comunidad estudiantil y 
la población en general. 
 
2.7 Materiales y métodos 
 
Dentro de los materiales utilizados están: papel, lapiceros, computadora, cámara 
fotográfica, libreta de anotaciones, grabadora de voz, software de diseño gráfico. 
Todos en determinado momento del proceso fueron relevantes e importantes para 
poder realizar la investigación como también para crear las estrategias de 
comunicación planteadas. 
 
La cámara fotográfica fue utilizada para documentar diferentes partes del centro 
universitario como son las oficinas administrativas y otros procesos, como se sabe 
es una herramienta de importancia para la documentación gráfica realizada 
durante el diagnostico.  
32 
 
 
 
La grabadora de voz fue útil para grabar  las entrevistas realizadas y su posterior 
análisis. También se utilizó para anotaciones de voz aplicables como registro para 
la observación, donde las grabaciones se escucharon después y se escribieron. 
Esto facilitó y ahorró tiempo por sobre utilizar papel. 
 
El software de diseño gráfico utilizado fue Corel Draw, este es un programa donde 
se crearon los diferentes diseños utilizados en las estrategias. El programa es 
utilizado por diseñadores gráficos para crear comunicación visual con la finalidad 
de crear imágenes con las cuales las personas puedan reconocer y asociar una 
institución, en este caso el centro universitario. 
 
La computadora fue necesaria para procesar, transcribir, crear todas las 
estrategias y el informe. Diferentes programas fueron utilizados para los fines 
anteriores, además de Corel Draw, se utilizó Microsoft Word y Excel. 
 
Libreta de anotaciones y lapiceros para anotar y llevar registros de las diferentes 
actividades planificadas y realizadas durante el diagnóstico comunicacional. 
 
2.8 Presentación y discusión de resultados 
Crear el instructivo de trámites administrativos y académicos fue necesario e 
importante para darle solución a una de las varias problemáticas que enfrenta el 
centro universitario con relación a aspectos comunicacionales. Es una guía fácil 
para ser consultada en cualquier momento por quien lo requiera, logrando un 
orden pero a la vez fluidez; esto también logra ahorro de tiempo. Este instructivo 
contiene información desde cómo solicitar un certificado de cursos, hacer 
equivalencias de cursos, hasta realizar el trámite de acto de graduación e 
impresión de título. 
 
Sin embargo, otras estrategias de comunicación como son el blog, y la presencia 
en redes sociales, son de vital importancia para establecer un orden y fortalecer 
algunas de las tantas debilidades comunicacionales que presenta el centro 
33 
 
 
 
universitario. Las estrategias planteadas son de relevancia debido a  la 
desorganización que existe en relación a lo informativo. Estas estrategias ayudan  
a establecer un vínculo entre la institución y la comunidad universitaria u otras 
personas que necesiten informarse. Lo cual hace más fácil el flujo de información 
puesto que la respuesta y el contacto  más inmediato. 
 
Algo que influye mucho en el desconocimiento del cubículo de información, es el 
espacio donde se encuentra, pero sobre todo la estructura y división del área 
administrativa. Por ello es necesario seguir promocionándolo para que la 
comunidad universitaria se aboque a él.  
 
El hecho de tener presencia en internet coloca al centro universitario dentro del 
mapa y dentro de un flujo de información más dinámico no sólo con la comunidad 
universitaria, sino con la población en general, lo cual también lo fortalece como 
institución y como casa de estudios superiores. 
 
Proyecto implementado 
 
Estrategia para el fortalecimiento del cubículo de información del Centro 
Universitario del Sur Occidente – CUNSUROC –, a través de productos impresos y 
las nuevas tecnologías vinculadas a Internet. 
 
Áreas geográficas de acción 
 
Centro Universitario del Sur Occidente – CUNSUROC –. 
 
Recursos humanos 
 Lic. José Alberto Chuga: apoyo institucional y presupuestario. 
 Licda. Jazmín Figueroa: apoyo institucional y presupuestario. 
 Licda. Paola Rabanales: asesoría de Ejercicio Profesional Supervisado       
– EPS –. 
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 Lic. Rufino Catalán: apoyo proporcionando información sobre primer ingreso 
de estudiantes a la universidad y de reingreso para estudiantes regulares. 
 Personal administrativo del CUNSUROC: apoyo proporcionando 
información sobre trámites administrativos y académicos. 
 Coordinadores de carrera: apoyo proporcionando información sobre las 
carreras. 
 
Productos impresos 
 
 Creación de instructivo con pasos y procedimientos para orientar al 
estudiante cuando necesite realizar trámites administrativos y académicos.  
 Manta vinílica para promocionar el cubículo de información y recepción. 
 Stands o arañas con pasos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos y académicos. 
 
Productos Multimedia 
 
 Creación de un blog.  
 Instructivo para realizar trámites administrativos y académicos.  
 Información sobre las carreras que posee el centro universitario. 
 Creación un correo electrónico para recibir y/o enviar información a quien lo 
solicite.  
 Creación un perfil en Facebook.  
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CONCLUSIONES 
 
 Se organizaron los pasos y procedimientos de trámites administrativos y 
académicos en trípticos y stands lo cual ayudó a que este tipo de 
información tuviera una estructura permanente en cuánto a estos procesos 
se refiere. Además esta recopilación en trípticos y mantas vinílicas ayudó en 
accesibilidad a los estudiantes lo cual ahorra tiempo en búsqueda de 
información.  
 
 La utilización del blog con información general del centro universitario 
permitió un acceso más rápido y dinámico para quienes deseaban conocer 
los servicios prestados y las carreras ofrecidas de la institución. Dinamizó la 
obtención de información esencial abarcando desde la historia hasta los 
trámites administrativos y académicos. 
 
 El perfil de la institución o fan page en Facebook permitió interactuar a 
través de esta red social con la comunidad estudiantil y con la población en 
general. Estableció un contacto más directo con quienes solicitaron 
información lo cual estableció presencia en la web sobre las actividades que 
en el centro universitario se realizan.  
 
 Haber publicitado el cubículo de información y recepción contribuyó a 
identificar  y ubicar su existencia dentro del centro universitario, esto 
permitió el acercamiento para la comunidad estudiantil como para la 
población en general.  
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RECOMENDACIONES 
 
 Seguir reproduciendo el material impreso (trípticos) con la finalidad de 
seguir teniendo acceso inmediato a la información y a los procedimientos 
de trámites de procesos administrativos y académicos. 
 
 Alimentar y actualizar el blog constantemente para seguir propiciando una 
vía de comunicación abierta y dinámica entre la sociedad y el centro 
universitario.   
 
 Crear e implementar nuevas estrategias comunicacionales servirá para 
seguir facilitando el acceso de la información, y que estas cubran otros 
aspectos aun no resueltos en cuanto a la comunicación interna dentro de la 
organización administrativa del centro universitario. 
 
 Recopilar, actualizar y publicar la información a través de la fan page de 
Facebook de la institución de forma constante para mantener al tanto de las 
actividades que el centro universitario pueda desarrollar, para que 
estudiantes o personas que lo requieran puedan tener acceso inmediato a 
la información. 
 
 Seguir publicitando el cubículo de información será beneficioso para el 
centro universitario puesto que alimentará el interés de los estudiantes y la 
comunidad en general por la obtención de información en un sólo punto, lo 
cual será una referencia que permitirá un mejor flujo comunicativo entre 
emisores y receptores. 
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ANEXO A 
Modelo de encuesta 
 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
CENTRO UNIVERSITARIO DE SUR OCCIDENTE –CUNSUROC– 
 
 
ENCUESTA  
 
A continuación se le presentan una serie de preguntas con la finalidad de 
establecer qué tipo de comunicación existe entre el área administrativa y de 
coordinación académica hacia los estudiantes del CUNSUROC / USAC. Los 
resultados serán utilizados para una investigación académica.  Se ruega 
responder objetivamente. Marque con una “x”  o complete según corresponda. 
       
 
 
- - - - -65 o más.  
 
 
1. ¿Conoce usted el trabajo que se realiza en el CUNSUROC? 
 
Sí            
 
2. ¿Qué imagen tiene usted del CUNSUROC? 
 
 
Porqué: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________________________ 
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3. ¿Cómo califica  la atención al estudiante por parte de los trabajadores del área 
administrativa y de coordinación académica del CUNSUROC?  
 
 
 
 
4. ¿Se le dificulta encontrar las distintas dependencias del CUNSUROC cuando 
usted llega a realizar cualquier trámite (trámite de título, cambio de carrera, 
equivalencias de cursos, etc.) 
 
Sí           
 
 
5. ¿Conoce usted la existencia del Cubículo de Información y Recepción? 
 
Sí           
 
6. ¿Ha utilizado el Cubículo Informativo para solicitar información? 
 
Sí           
 
7. ¿Sabe cómo realizar los diferentes trámites administrativos y académicos 
(trámite de título, cambio de carrera, equivalencias de cursos, etc.)?  
 
Sí         2   
 
8. ¿Ha tenido problemas solicitando información sobre los procesos 
administrativos y académicos? 
 
Sí           
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9. ¿Utilizaría usted manuales o instructivos con pasos y procedimientos para 
orientarse cuando necesite realizar trámites administrativos y académicos? 
 
Sí           
 
 
10. ¿Utilizaría usted las Redes Sociales para solicitar información sobre procesos 
administrativos y académicos? 
 
Sí           
 
 
11. ¿Qué red utilizaría con mayor frecuencia? 
 
Facebook         Twitter          Blog   
 
Otros: 
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ANEXO B 
Cuestionario para entrevistas 
 
Entrevista a licenciado José Alberto Chuga Escobar, director del centro 
universitario. 
 
1. ¿Ha detectado usted algún problema de comunicación con las personas que 
desarrollan su trabajo en el área administrativa? 
 
2. A nivel general, ¿realizan reuniones de trabajo para actualizar o informar de las 
actividades que se harán dentro del centro universitario? 
 
3. ¿Cree usted que una correcta rotulación pueda ayudar a que las personas se 
orienten acerca de los trámites que se pueden realizar en cada una de ellas? 
 
4. Muchos estudiantes de nuevo ingreso o que están dentro de la universidad, 
recaban información en distintas ventanillas y no en el cubículo de información. 
¿Cómo ve que este cubículo no esté bien ubicado? 
 
5. ¿Han pensado en utilizar estrategias de comunicación para informar sobre lo 
que sucede en el centro universitario o sobre las decisiones que ustedes toman 
tanto a nivel dirección como de consejo directivo? 
 
6. ¿Considera que aplicando estrategias comunicacionales la comunidad 
universitaria como la población en general tendrá un beneficio de impacto que 
podría ayudar a resolver sus dudas en relación a procesos administrativos? 
 
7. Como director del centro universitario, ¿implementaría estrategias para reforzar 
el área informativa y comunicacional? 
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Entrevista a licenciada Jazmín Figueroa, asistente de dirección. 
  
1. Dentro de sus funciones está escrito que está encargada de elaborar o 
proponer instructivos, manuales, reglamentos y otros documentos que regulen los 
procedimientos administrativos, ¿cuáles son esos procedimientos administrativos? 
 
2. Algo que sucede es que los alumnos siempre están de un lado a otro buscando 
información, van de ventanilla en ventanilla, ¿ha visto si llegan personas al 
cubículo, o tiene alguna idea de cuántas personas llegan ahí para solicitar 
información? 
 
3. ¿Por qué cree usted que la gente va al mostrador y no al cubículo a solicitar 
información? 
4. ¿Considera que el cubículo de información está mal ubicado, por lo tanto habría 
que reestructurar los apartados del área administrativa?  
 
5. ¿Qué procesos utilizan ustedes para proveer información sobre actualizaciones 
académicas o actividades de extensión universitarias, como cursos, a la 
comunidad estudiantil? 
 
6. ¿Qué tanto estarían dispuestos a apoyar al cubículo de información para que 
cumpla la función estricta de informar? 
 
7. ¿Tienen ustedes un orden y una estructura en cuanto a informar? 
 
8. ¿Es prioridad para ustedes o al menos, importante el poder implementar 
estrategias comunicacionales que ayuden a informar? 
 
9. ¿Apoyarían la implementación de estrategias comunicaciones para el 
fortalecimiento institucional en esta área? 
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ANEXO C 
 
FODA. 
 
Fuente: Villagrán, Luis Edgar. 2014. 
FORTALEZA OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA 
1. Contar con equipo de 
cómputo para la 
actualización de la 
información a través de 
Internet. 
2. Disponibilidad para 
reproducir materiales por 
medio de fotocopiadoras. 
3.  Confianza obtenida y 
brindada por el personal 
administrativo, lo cual 
facilita la recopilación de 
toda la información 
necesaria. 
4. Accesibilidad a 
Internet. 
 
1. Llegar a más personas 
que soliciten información a 
través de las redes 
sociales. 
2. Facilidad de interacción 
y respuesta dentro de las 
redes sociales. 
3. Que las personas y 
estudiantes conozcan y se 
aboquen al cubículo de 
información. 
4. Enfocar en un sólo 
punto la información. 
5. La sistematización e 
implementación de trípticos 
con información para 
realizar trámites 
administrativos y 
académicos. 
 
 
 
1. La posible falta de 
actualización 
informativa en redes 
sociales, así como de la 
persona encargada del 
cubículo informativo. 
2. Despreocupación de 
búsqueda de 
información de la 
persona encargada del 
cubículo.  
3. La búsqueda de 
información en otras 
ventanillas 
administrativas debido 
a la mala distribución 
de los espacios y del 
mal posicionamiento 
del cubículo de 
información y 
recepción. 
4. Escasa preocupación 
que se le da al cubículo 
de información y 
recepción para su 
óptimo funcionamiento. 
1. Los recursos 
monetarios aun no 
gestionados por parte 
de la institución para 
poder ejecutar el 
proyecto. 
2. Poca afluencia de los 
estudiantes o personas 
hacia el cubículo 
informativo debido a su 
ubicación. 
3. Continua búsqueda 
de información en 
ventanillas ajenas al 
cubículo de información 
y recepción. 
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ANEXO D 
 
Cronograma de actividades de acuerdo a la estrategia. 
 
Actividades desarrolladas 
Febrero Marzo Abril 
1 
Se
m 
2 
Se
m 
3 
Se
m 
4 
Se
m 
1 
Se
m 
2 
Se
m 
3 
Se
m 
4 
Se
m 
1 
Se
m 
2 
Se
m 
3 
Se
m 
4 
Se
m 
 
Entrega de carta de solicitud 
para realizar E.P.S. en el 
Centro Universitario del Sur 
Occidente. 
            
Recepción de respuesta de 
solicitud para realizar E.PS. 
La cual es afirmativa. 
            
Observación de la institución             
Recolección de información 
para el diagnóstico.             
Entrevista con el señor 
director del centro 
universitario y con su 
asistente. 
            
Encuestas a  estudiantes del 
centro universitario.             
Tabulación de encuestas, 
graficar resultados de 
encuestas, redacción informe 
diagnóstico. 
            
Revisión guía de planificación 
y elaboración de plan de 
intervención.  
            
Cotización de precios y 
creación de contenido para 
las estrategias. 
            
Presentación de propuesta del 
proyecto comunicacional al 
señor director del centro 
universitario. 
            
Creación e ejecución 
estrategias comunicacionales: 
blog y Facebook fan page. 
            
Ejecución de estrategias 
comunicacionales: instructivos 
de trámites, stands y manta 
vinílica. 
            
 
Fuente: Villagrán, Luis Edgar. 2014. 
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ANEXO E 
Organigrama de la institución 
 
Figura 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Villagrán, Luis Edgar. 2014. 
 
 
 
PLANIFICADOR
TESORERIA
ASISTENTE DE DIRECCIÓN
SECRETARIA DE DIRECCIÓN
CONSEJO DIRECTIVO 
DIRECTOR
SECRETARIA PLAN FIN DE SEM ANA
SECRETARIA CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
SECRETARIA BUFETE POPULARBIBLIOTECA
LABORATORIOS
CUBÍCULO DE INFORM ACIÓN Y RECEPCIÓN
BIENESTAR ESTUDIANTIL
LINEA DE MANDO STAFF
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
REPRODUCCIÓN DE MATERIALES
VIGILANCIA
TRANSPORTE
AUDIOVISUALES
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ANEXO F 
 
Árbol del problema 
 
Figura 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Villagrán, Luis Edgar. 2014. 
Falta de información general y de 
trámites administrativos y 
académicos del Centro Universitario 
del Sur Occidente. 
 
“Raíz” 
 
Estrategia para el fortalecimiento del 
cubículo de información a través de 
productos impresos y las nuevas 
tecnologías vinculadas a internet. 
“Tronco” 
 
Recopilación de información general y de 
información sobre trámites administrativos 
y académicos. 
Manta vinílica para publicitar el 
módulo de información y recepción 
del centro universitario. 
 
“Ramas” 
 
Creación de blog y fan page en 
Facebook para publicar información 
general del centro universitario. 
 
“Ramas” 
Conocimiento de información general 
sobre el centro universitario y sobre 
trámites administrativos y académicos. 
 
Creación de instructivos de trámites 
administrativos y académicos. 
 
“Ramas” 
 
Creación de stands o “arañas” con 
información permanente sobre 
trámites administrativos y 
académicos. 
 
“Ramas” 
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64%
FEMENINO
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ANEXO G 
 
Gráficas de resultados de encuesta a estudiantes del Centro Universitario del 
Sur Occidente – CUNSUROC –.  
 
 
GÉNERO 
  
 
Gráfica 1. Porcentajes de estudiantes encuestados del Centro Universitario del Sur 
Occidente con relación a género sexual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La gráfica número 1, muestra el porcentaje de personas encuestadas por género 
sexual, el 64% de los encuestados son de género masculino mientras que el 
restante 36% es de género femenino.  
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Gráfica 2. Edad de estudiantes universitarios del Centro Universitario del Sur 
Occidente comprendidas entre 15 a 65 años de edad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Respecto a la gráfica de edades, el 52% son estudiantes que comprenden un 
rango de 15 a 25 años, el 28% se de los encuestados se sitúa entre 26 a 35 años 
de edad; un 20% abarca de 36 a 45 años. Y un 0% comprende los rangos de 
edades de 46 a 55 y de 56 a 65 o más, respectivamente. 
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60%
SI
NO
1. ¿Conoce el trabajo que se realiza en el CUNSUROC? 
 
 
 
 
Gráfica 3. Porcentajes con relación al conocimiento del trabajo realizado por 
personal del área administrativa del Centro Universitario del Sur Occidente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los estudiantes califican las labores realizadas por las autoridades y personal 
administrativo respondieron de forma negativa en un 60%, mientras el 40% lo 
hicieron de forma positiva. Esto indica que la mayoría de estudiantes desconoce si 
hay avances significativos tanto en lo académico como en lo administrativo. 
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BUENA REGULAR
MALA
2. ¿Qué imagen tiene usted del CUNSUROC? 
 
 
 
 
 Gráfica 4. Resultados que evidencian la percepción de la imagen que los 
estudiantes encuestados tienen del Centro Universitario del Sur Occidente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 44% cree que es regular, mientras que un 28% de los encuestados coinciden, 
pues para algunos es mala y para otros es buena. En cuanto a los motivos, creen 
que es una imagen regular y una imagen mala porque falta mejorar las 
instalaciones, porque no se atienden las demandas que se exigen, porque carece 
de organización o porque ocurren anomalías que no tienen explicación.  
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3. ¿Cómo califica la atención al estudiante por parte de los trabajadores del 
área administrativa y de coordinación académica del CUNSUROC? 
 
 
 
 
Gráfica 5. Evidencia en porcentajes de cómo los encuestados consideran la 
atención brindada por los colaboradores del área administrativa del Centro 
Universitario del Sur Occidente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un 64% cree que la atención es regular, mientras que un 24% considera que es 
mala, en tanto sólo un 12% estima que recibe buena atención. Es evidente que los 
estudiantes no son atendidos de una forma eficiente, existen razones como 
desconocimiento de información, lentitud en la resolución y agilización de 
procesos y de trámites, los trabajadores del área administrativa no se encuentran 
en determinado horario para consulta. 
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4. ¿Se le dificulta encontrar las distintas dependencias del CUNSUROC 
cuando usted llega a realizar cualquier trámite (trámite de título, cambio de 
carrera, equivalencias de cursos, etc.)? 
 
 
 
 Gráfica 6. Porcentajes puntualizan la dificultad de encontrar dependencias del 
Centro Universitario del Sur Occidente al realizar trámites administrativos o 
académicos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los estudiantes, quienes con un 72% indican que sí es difícil para ellos y ellas 
encontrar las dependencias cuando necesitan realizar un trámite a pesar que 
éstas se encuentran rotuladas (de una manera general). Por consiguiente un 28% 
respondió negativamente a esta pregunta, aduciendo que han realizado con 
anterioridad trámites varias veces y por ello están familiarizados y conocen dónde 
están.  
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5. ¿Conoce usted la existencia del Cubículo de Información y Recepción? 
 
 
 
Gráfica 7. Porcentajes representativos con relación al conocimiento de la 
existencia del cubículo de información y recepción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 60% respondió que no lo conoce, es interesante pues mencionado cubículo se 
encuentra dentro de las oficinas administrativas. El restante 40% dice conocerlo, 
sin embargo es un porcentaje menor en comparación con el porcentaje restante 
que dice desconocerlo. 
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6. ¿Ha utilizado el Cubículo Informativo para solicitar información? 
 
 
 
Gráfica 8. Resultados porcentuales donde los encuestados evidencian la no 
utilización del cubículo de información y recepción.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 76% de los estudiantes respondió negativamente a la pregunta, mientras que el 
24% restante indica que sí lo ha utilizado. Un porcentaje bajo. Sin embargo hay 
que hacer la anotación con la pregunta número 5 que si bien un 40% dice conocer 
el cubículo de información, dentro de ese porcentaje una gran mayoría no lo ha 
utilizado, como lo refleja el resultado de esta pregunta número 6. 
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7. ¿Sabe cómo realizar los diferentes trámites administrativos y académicos 
(trámite de título, cambio de carrera, equivalencias de cursos, etc)? 
 
 
 
Gráfica 9. Resultados evidencian el conocimiento de cómo realizar trámites 
administrativos y académicos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A esta pregunta el 64% de los encuestados respondió que no saben cómo hacerlo. 
Mientras que un 36% dijo sí saberlo.  
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8. ¿Ha tenido problemas solicitando información sobre los procesos 
administrativos y académicos? 
 
 
 
Gráfica 10. Porcentajes de respuestas a la indagatoria sobre tener problemas al 
solicitar información a personal del área administrativa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un 68% respondió de forma positiva a la pregunta, en tanto un 32% dijo que no los 
ha tenido. Quienes respondieron afirmativamente evidencian que no es fácil 
encontrar la información y que por lo tanto no está situada en un solo lugar en 
donde se les pueda proporcionar para que sea una acción más ágil y no pierdan 
tiempo preguntando por todos lados. 
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9. ¿Utilizaría usted manuales o instructivos con pasos y procedimientos para 
orientarse cuando necesite realizar trámites administrativos y académicos? 
 
 
 
Gráfica 11. Resultados positivos de los encuestados cuestionados sobre utilizar un 
instructivo para realizar trámites administrativos y académicos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un porcentaje alto, el 84% respectivamente, respondió de manera positiva y 
afirmativa a la pregunta. Esto significa que es indispensable la implementación de 
estas herramientas para que a los estudiantes les sea más fácil realizar trámites. 
Mientras tanto un 16% los considera innecesarios cuando respondieron de forma 
negativa a la pregunta. 
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10. ¿Utilizaría usted las Redes Sociales para solicitar información sobre procesos 
administrativos y académicos? 
 
 
 
Gráfica 12. Resultados en porcentajes evidencian de forma positiva la utilización 
de redes sociales para poder informarse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En su mayoría fue respondida afirmativamente lo cual representa un 92%; es un 
indicador alto en cuanto a la utilización de las redes sociales para hacer llegar la 
información a más personas sin tener que acudir al Centro Universitario. Un 
minúsculo 8% respondió que no las utilizaría. 
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11. ¿Qué red utilizaría con más frecuencia? 
 
 
 
Gráfica 13. Facebook es la red social más utilizada por los encuestados para 
informarse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El 84% respondió que le es más factible utilizar Facebook, seguido por un 4% que 
utilizaría Twitter; otro 4% utilizaría otras redes sociales como Blogger o Instagram 
y por ende, como consecuencia de la pregunta 10 quienes dijeron que no 
utilizarían redes sociales para solicitar información, es el mismo 8% que se ve 
reflejado acá, quienes indican que no utilizarían ninguna. 
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H. Fotografías 
  
 
Figura 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Foto: Luis E. Villagrán. Módulo administrativo del Centro Universitario 
del Sur Occidente (CUNSUROC). Documentación gráfica de espacios 
del área administrativa del centro universitario. 13 de febrero de 2014. 
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Figura 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Foto: Luis E. Villagrán. Cubículo de Información y Recepción dentro del 
área administrativa del CUNSUROC. Documentación gráfica de 
espacios del área administrativa del centro universitario. 13 de febrero 
de 2014. 
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Figura 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Foto: Luis E. Villagrán. Entrada al área administrativa del CUNSUROC. 
Documentación gráfica de espacios del área administrativa del centro 
universitario. 13 de febrero de 2014. 
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Figura 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Foto: Luis E. Villagrán. Oficinas administrativas del CUNSUROC. 
Documentación gráfica de espacios del área administrativa del centro 
universitario. 13 de febrero de 2014. 
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I. Ejemplos de materiales ejecutados en el proyecto 
 
Tríptico 
 
Figura 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
67 
 
 
 
Manta Vinílica 
 
Figura 8 
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Facebook Fan Page 
 
Figura 9 
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Blog 
 
Figura 10 
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